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OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

» Nesta disciplina pretende-se fornecer aos alunos os conhecimentos basicos na area das
Tecnologias da Informa¢do e equipamentos, realizar uma abordagem aos Sistemas
Operativos (Windows), desenvolver capacidades para uso adequado de aplicagdes
informaticas de cardcter geral, nomeadamente no ambito do processamento de texto e
folhas de calculo. O processo de ensino devera ser tanto quanto possivel orientado para a
utilizacdo pratica de conceitos organizacionais, em estreita colaboragdo com os
professores que leccionem as disciplinas de Organizacio empresarial e Economia e
gestao.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

» Introdugdo a Informatica e Nogbes de Arquitectura de Computadores
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Nocdo de Informatica

Conceitos de hardware e software
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Nogao de computador

o 0

Evolugdo dos computadores
Tipos de computadores
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o Funcionamento do computador

o Representagio interna da informacio
o Nogdo de placa méae

o Funcionamento basico da placa mée
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Principais componentes da placa mie
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Nocao memodria

Memdria primaria e memoria secundaria
Funcionalidade e integragdo da memoria
Nogao de placa de expansdo

Principais placas de expansio
Caracteristicas das placas de expansdo

Nogéo de dispositivos de entrada, saida, e de
entrada e saida de dados

Funcionamento bésico dos dispositivos de
entrada, saida, e de entrada e saida de dados

Nogdo de unidade de sistema

o Nogéao de barramento ) i .
; ) Caracteristicas da unidade de sistema
o Tipos de barramentos i i
- Nocao de fonte de alimentac@o
o Caracteristicas dos barramentos
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Nogdo de interface

Diferengas entre interfaces

Nogdo de Unidade Central de Processamento
(UCP)

Fungoes da UCP

Componentes da UCP

Caracteristicas da UCP

Principias familias de UCPs

Geragdes de UCPs

Nogo de sistema operativo: Microsoft
Windows

Evolucdo dos sistemas operativos
Organizacdo da informaco

Conceito de ficheiro e directoria
Caracteristicas dos ficheiros e directorias

Apresentagdo do ambiente de ftrabalho do
Windows

DefinicSes da Barra de Tarefas e opgdes do
Menu Iniciar

Operagoes basicas com janelas

Explorador do Windows

Pesquisa de ficheiros

Formatagdo de suportes magnéticos

Criacdo, edigao e eliminagdo de atathos

» Processamento de Texto: Microsoft Word
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Nogdo de processamento de texto e de
processador de texto

Apresentacio do ambiente de trabalho do Word
Utilizagdo da ajuda

Modos de visualizacio

Edigdo e formatacdo de um documento
Formatagdo automdtica

Inser¢do de cabegalho e rodapé

Formatagdo de texto em colunas

Aplicacio de limites e sombreado

Inser¢do de marcas e numeragio

» Folha de Calculo: Microsoft Excel
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Nogéo de tolha de célculo

Apresentacio do ambiente de trabalho do Excel
Utilizagdo da ajuda

Introdugdo, edigdo e eliminacdo de dados
Selec¢do de blocos, linhas, colunas e folhas
Inserciio e eliminaciio de células, colunas e
linhas

Enderecos relativos, absolutos e mistos
Insergdo de férmulas

Formatacdo

Sistemas Operativos € Ambiente de Trabalho
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Caracteristicas da fonte de alimentagio

Promover a compreensdio dos fermos mais
importantes associados a arquitectura de
computadores.

Dotar os alunos com a capacidade de
comparacdo ¢ escolha dos componentes e
sistemas tecnologicos.

Capacitar os alunos para resolverem os
principais problemas de hardware

Impressdo de documentos

Utilizagdo da drea de transferéncia

Ambiente de trabalho em rede

Defini¢bes do sistema

Instalagdo e remogdo de programas

Instalago e remogdo de hardware

Utilizagdo de acessorios (Bloco de Notas,
Wordpad, Calculadora, Paint, etc.)

Utilizacio de ferramentas do
(Assistente  de  Manutencio,
Desfragmentador de Disco, etc..)

sistema
Scandisk,

Utilizagiio de ferramentas de multimédia e de
comunicacgio

Criacdo de copias de seguranga
Assistente para configuragfo de redes
Resolucio de conflitos de hardware

Insergdo de quebras de pagina e secgdo
Insergdo de notas de rodapé

Insercio de comentarios

Insercio de referéncias cruzadas

Inserciio de campos

Criacdo de tabelas

Operagdes com tabelas

Conversdo de texto em tabela e vice-versa
Ordenacio de texto

Realizacgo de caleculos numéricos em tabelas

Pesquisa e substituicio de informacio

Fungdes de matematica e trigonometria
Fungdes financeiras

Fungdes de data e hora

Funcdes de base de dados

Fungdes de consulta e referéncia
Fungdes de texto

Funcdes 16gicas

Fungdes de informacio

Utiliza¢do de multiplas folhas

Criago de tabelas dindmicas



o  Formatacfo automatica o Criacio de vistas e relatorios

o Formatag8o condicional o Andlise de dados através de ferramentas de

o Pesquisa e substituigdo de informacdo apoio a decisao

o Ordenagfo de uma lista o Cenérios

o  Filtragem de informagdo numa lista o Criago de macros

o Criagdo de séries o Execugfo e edicdo de macros

o  Criagdo de graficos o Associacdo de macros a botdes ou menus

o Edigio e formatagiio de gréficos o Proteccdo de células e documentos

o Tipos de graficos personalizados o Criagdo de hiperligacdes

o Formatos de dados personalizados o Gravagio de ficheiros em formato HTML

o Impressdo de documentos
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CRITERIOS DE AVALIACAO

Avaliagdo Continua

Avaliagdo Periodica

Avaliacdo Final Frequéncia (100%)
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